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Presentación 
 
La guía de ingreso de metadatos al Repositorio Institucional UN se realiza con la intensión 
de orientar a las personas encargadas de realizar este proceso, sobre la manera en que debe 
ser registrada la información concerniente a cada documento en el sistema E-Print. Dicha 
guía describe los pasos para el proceso de publicación de un documento en el R.I 
 
1. Objetivo 
 
Proporcionar una herramienta metodológica que oriente el ingreso de metadatos en el 
Repositorio Institucional UN.  
 
2. Alcance  
 
Inicia con la revisión del archivo electrónico del documento y su respectiva autorización 
para publicar por parte de los autores. Y finaliza con el envío de documento al área de 
revisión del R.I. 
 
3. Definiciones: 
 
Acceso Abierto. Una publicación de acceso abierto es aquella que cumple las siguientes dos 
condiciones: 
1. El autor (es) y titular (es) de los derechos de autor concede a todos los usuarios el derecho 
para acceder, de forma gratuita, irrevocable, a nivel mundial, perpetua (por la duración 
del derecho de autor aplicable) y obtener una copia, utilizar, distribuir, desempeñar y 
mostrar el trabajo públicamente y hacer y distribuir trabajos derivativos, en cualquier 
medio digital para cualquier propósito razonable, sujeto al reconocimiento apropiado de 
autoría, así como el derecho a realizar un pequeño número de copias impresas para su 
uso personal. 
2. Una versión completa del trabajo y todos los materiales suplementarios, incluyendo una 
copia del permiso mencionado, en un formato electrónico estándar adecuado, se 
deposita inmediatamente después de su publicación inicial en al menos un repositorio 
en línea el cual es apoyado por una institución académica, sociedad educativa, agencia 
gubernamental u otra organización bien establecida que tiene por objeto permitir el 
acceso abierto, distribución sin restricción, la interoperabilidad y el archivado a largo 
plazo. 
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Una publicación de acceso abierto es una propiedad de las obras individuales, y no 
necesariamente de las revistas o de los editores. (Disponible en IFLA; 
http://www.ifla.org/ES/publications/declaraci-n-de-la-ifla-sobre-el-acceso-abierto-a-la-
literatura-acad-mica-y-documentaci-n-de-investigaci-n) 
Biblioteca Digital UN. Conjunto de repositorios digitales, administrados de forma 
descentralizada, mediante los cuales se gestionan el conocimiento producido por la 
Universidad Nacional de Colombia. Tiene como propósito garantizar la visibilidad y difusión 
de la producción científica y académica de la Universidad, a través de la publicación en línea 
de colecciones digitales valiosas. (Tomado de: Políticas de la Biblioteca Digital UN) 
 
Repositorio Institucional UN (www.bdigital.unal.edu.co). Repositorio de Acceso Abierto de 
la Universidad Nacional de Colombia, en el cual se administra, preserva y difunde toda las 
obras monográficas que la Universidad ha producido a través de su historia, incluyendo 
libros, tesis y trabajos de grado, trabajos docentes, entre otros. (Tomado de: Políticas de la 
Biblioteca Digital UN) 
 
Metadatos. El término se refiere a los datos que se utilizan para ayudar a la identificación, 
descripción y localización de los recursos electrónicos en red. Traducido de:  
http://archive.ifla.org/II/metadata.htm%20 
 
Auto archivo: Proceso de almacenamiento de documentos en un repositorio por  parte del 
mismo autor, que permite publicar en línea copias digitales de obras (publicadas o no 
previamente), para que sean disponibles en Acceso Abierto a través de Internet. (Tomado 
de Guía de Autoarchivo) 
 
Condiciones generales 
 
 Los metadatos deben ajustarse a las reglas ortográficas del idioma en el cual se 
describe el documento. 
 
 Utilizar minúscula sostenida para escribir la información en los campos. Los 
nombres, títulos y temas solamente van con mayúscula inicial, a menos que 
corresponda a un acrónimo. 
 
 Verificar siempre que el contenido del archivo  corresponda con la información del 
registro. 
 
 Los campos señalados con la siguiente imagen  son obligatorios.  
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Desarrollo de contenido 
 
 
1. Creación de usuarios  
Este paso se realizará solo una sola vez por los usuarios nuevos. Ubique en la página de la 
Biblioteca Digital http://www.bdigital.unal.edu.co/) y seleccione la opción crear usuario  
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Complete el formulario requerido. Recuerde que solo se permite crear usuario con el dominio 
@unal.edu.co 
 
 
 
 
Dar clic en registro, una vez creado el usuario visualizará el siguiente pantallazo, 
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Simultáneamente llegará al correo la confirmación de creación del mismo. Puede acceder 
desde la opción  “aquí” o iniciar sesión en la página de la Biblioteca Digital 
(http://www.bdigital.unal.edu.co/) 
 
 
 
 
 
2. Ingreso de nuevos ítems 
Ubique en la interfaz Administrar envíos y seleccione la opción Nuevo ítem.  
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Tipo de documento 
 
Seleccione el tipo de documento a ingresar de acuerdo con la lista disponible según 
especificaciones señaladas en cada una de ellas:  
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Una vez seleccionado el tipo de documento haga click en siguiente, quedará ubicado en la 
opción: 
 
Subir 
 
Siga las instrucciones dadas en este pantallazo según las siguientes recomendaciones: 
 
3. Requisitos mínimos de los archivos 
 
Agregue los archivos de documentos convencionales (aquellos que sean textuales y/o con 
imágenes estáticas) de acuerdo a los siguientes requisitos: 
 
a. Formato 
 
En lo posible entregar un solo archivo en PDF que tenga el contenido completo de la obra, 
incluyendo los anexos textuales o de imágenes estáticas (dibujos, fotografías) que se 
puedan integrar en el tamaño predeterminado de las páginas de la obra.  
 
b. Denominación del archivo 
 
 Usar siempre letras en minúscula. 
 
 No dejar espacios en blanco en el nombre del archivo. 
 
 No usar tildes (é) ni virgulillas (ñ). 
 
 Reemplazar la letra ñ por la letra n.  Ejemplo: ninez 
 
 No usar caracteres especiales como: ! @ # $ % ^ & * ( ) / \ | “ : ; , ? +, entre otros. 
 
 Para el caso de las tesis: el archivo PDF debe nombrarse con el código del estudiante  
ó número de identificación más el año de presentación de la tesis. 
 
Ejemplo: 428232.2007.pdf  
                 79625380.2014.pdf  
 
 Para el caso de los libros o trabajos docentes: El archivo PDF debe nombrarse con el 
ISBN del libro. 
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Ejemplo: 9789587018424.pdf 
 
 En caso de no existir ISBN debe nombrarse con el título del documento. 
Ejemplo: cienanosdesoledad.pdf 
 Para los  libros que poseen  varios capítulos, se debe nombrar los archivos con el 
título del capítulo correspondiente. 
 
                           Ejemplo: 
Elnacimientodepepitaperez 
Vidadepepitaperez 
Muertedepepitaperez 
 
c. Tamaño 
 
En lo posible, el archivo no debe sobrepasar los 20 MB. Si el archivo es más grande debe 
dividirse en secciones lógicas (capítulos, partes, etc). En caso de no ser posible la división 
lógica, comunicarse a la DNBB para habilitar el proceso.  
 
d. Descripción 
 
 Para el caso de las tesis: deben incluir en sus preliminares, dentro del mismo pdf, 
tanto en inglés como en español, el título, el resumen y las palabras clave. 
 
 Para el caso de los libros: en lo posible, cada libro debe incluir, dentro del mismo 
pdf, tanto en inglés como en español, el título, el resumen o reseña y las palabras 
clave. 
 
e. Imagen de carátula 
 
Cuando la obra tenga una imagen de carátula, adjuntarla en formato jpg; el tamaño de la 
misma no debe sobrepasar 1 MB y la denominación debe ser igual a lo establecido en el 
punto 2. 
 
 
f. Propiedades de los archivos 
 
Antes de ingresar los archivos al Repositorio Institucional UN, es necesario revisar que el 
título y el autor correspondan con el título y autor del contenido del documento y que no 
cuente con protección alguna, es decir que se deje copiar, imprimir, etc. 
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Para subir el archivo, realice el procedimiento que se detalla en el cuadro de añadir un 
nuevo documento. 
 
 
                           
 
 
 
4. Descripción de los archivos 
 
 Despliegue la opción Mostrar Opciones y diligencie los siguientes campos así: 
 
 Contenido: seleccione  
o Versión borrador: Cuando el documento es un work 
o Versión enviada: Cuando el documento es un pre print 
o Versión aceptada: Cuando el documento ha sido 
evaluado y aceptado por pares académicos o 
directores de tesis.  
o Versión Publicada: Cuando el documentos cuenta con 
ISBN o ISSN 
o Versión Actualizada: Cuando se reemplaza un 
documento desactualizado 
o Materiales Suplementarios: Cuando un documento 
está contenido en otra publicación y su descripción se 
hace individual. 
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o Presentación: cuando el documento es una 
presentación en diapositivas.  
o Imagen de Portada: Cuando es una carátula 
o Metadatos adicionales: Cuando el archivo contiene 
metadatos que no están descritos en el formato 
o Otros: El formato no está contemplado dentro de la 
lista  predefinida en el listado. 
 
 Formato: Dejar en blanco. El sistema arroja automáticamente el formato 
correspondiente al documento que se ha subido. 
 
 Descripción: Cuando el formato cargado no está contemplado en la lista y es 
necesario una aclaración para su acceso en línea. 
 
 
 Visible a: Por favor indique el nivel de seguridad requerida de este documento. 
Quién está autorizado  para descargar?  Despliegue la lista y elija una de las 
siguientes opciones. 
 
o Cualquier persona 
o Solo usuarios registrados  
o Solo personal del Repositorio 
 
 
 Licencia: especifique una licencia explicita (no afecta los derechos de acceso 
otorgados al final del proceso de este depósito) Este Repositorio permite licencias 
Creative Commons attribution- no commercial – no derivative works 3.0. 
 
 Embargo expiry date: La fecha en que una editorial o patrocinador impusieron 
vencimiento del embargo. A partir de esa fecha, ese documento será de acceso 
público. De no existir fecha  esta opción debe dejarla en blanco. 
 
 Relationships: Este campo describe las relaciones con otras entidades. Lo ideal es 
utilizar URI´s para el identificador de destino. De no tener o contar con esta 
información, dejar en blanco. 
 
 Lenguaje: despliegue y elija el idioma principal del documento. 
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Una vez asignados los metadatos del campo subir,  actualice los metadatos  y/ o  haga 
click en siguiente, quedará ubicado en la opción Detalles. 
 
 
 
 
 
 
Detalles 
 
 
1. Título   - Todo tipo de documento 
 
 El título no debería terminar con punto final, aunque sí puede terminar con signo de 
interrogación. No hay opción de poner texto en itálicas, por favor ingréselo 
normalmente. Si tiene un subtítulo, este debe ir precedido de dos puntos [:]. Use 
mayúsculas solamente para la primera letra y para nombres propios.  
 
Ejemplo: Una breve historia del tiempo  
Ejemplo: Constituciones de Colombia: recopiladas y precedidas de una breve 
reseña histórica  
Ejemplo: Matemáticas para ingenieros y científicos 
Ejemplo: Ecosistemas del mundo. Vol. 26. Estuarios del mundo 
 
2. Título paralela (otro Título) – Todo tipo de Documento 
 
 En este campo debe escribir el título en otros idiomas. Utilice solo si ésta 
información se encuentra presente. (otro Título, Subtítulo). Cada título debe 
anotarse en una casilla aparte.  
 
3. Resumen – Todo tipo de Documento 
 
 Ingrese el resumen de la obra de forma clara. para evitar errores de digitación y el 
paso de caracteres extraños, pegue primero el texto en el block de notas y de allí 
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páselo al repositorio (esto aplica también para la referencias bibliográficas y el título 
de ser posible). En caso de que no exista debe incluir una descripción  del contenido 
 
 En la casilla 1 Ingrese el resumen en el idioma predominante del documento. En la 
casillas 2 y 3 ingrese los resúmenes en otros idiomas, antecediendo con la palabra 
“Resumen” de acuerdo al idioma 
 
Ejemplo: Resumen español. 
Abstract: Resumen inglés 
 
 En el caso de las tesis de grado, revise que el resumen que trae el Formato único 
para entrega de trabajos de grado  corresponda con el resumen del contenido del 
archivo. Si son diferentes opte por el más completo.  
 
 El campo de resumen solo recibe formato texto así que no es posible pegar imágenes 
u otros objetos. Para una fórmula matemática, si es sencilla se puede generar en 
una página de Word y pegar en el campo, si es una formula compleja se anunciará 
de la siguiente manera: [Formula] o [Mathematical Formula] 
 
4. Tipo de tesis  – Tesis 
 
Seleccione de la lista el tipo de tesis a ingresar al repositorio (pregrado, especialización, 
especialidad, maestría, doctorado) 
 
5. Tipo de Presentación  - Ponencia 
 
Seleccione de la lista el tipo de tesis a ingresar al repositorio (ponencia, conferencia, 
discusión, poster, nota técnica) 
 
6. Tipo de Composición  - Composición Musical 
 
Registre el tipo de composición (ópera, himno, etc). 
 
7. Productores - Composición Musical 
 
Ingrese los nombres, apellidos y correo del productor tratando de ser lo más completo 
posible. Si hay más de un productor, haga clic en el botón  
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8. Directores - Composición Musical 
 
Ingrese los nombres, apellidos y correo del director tratando de ser lo más completo 
posible. Si hay más de un director, haga clic en el botón  
 
9. Acompañamiento - Composición Musical 
 
Ingrese específicamente el tipo de acompañamiento 
 
10. Letrista - Composición Musical 
 
Ingrese los nombres, apellidos y correo del letrista  tratando de ser lo más completo 
posible. Si hay más de tres letristas, haga clic en el botón  
 
11. Autores -– Todo tipo de Documento 
 
Ingrese los nombres, apellidos y correo del autor tratando de hacerlo  lo más completo 
posible. Si hay más de cuatro autores, haga clic en el botón  
 
 
 
 
 Registre todos los autores de la publicación.  
 
 Antes de grabar la información asegúrese que solo existe una entrada por cada autor 
a través de la opción autocompletar.  
 GESTIÓN DE RECURSOS Y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 
Código: U-IN-09.006.015 
Versión: 2.0 
 
INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE METADATOS EN EL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL UN 
 
Página 15 de 23 
 
 
 Si el apellido del autor inicia con una vocal tildada, por favor, digitarla sin tilde de lo 
contrario se generarían varias entradas por la misma letra en el menú de búsqueda 
de autores. 
 
12. Autores corporativos 
 
 Ingrese el nombre completo de la organización con las iniciales en mayúscula. 
Puede ingresar la sigla de la organización en mayúscula sostenida al final del 
nombre del autor sin ningún signo de puntuación y entre paréntesis. 
 
Ejemplo: Instituto Colombiano Agropecuario (ICA) 
 
 En el caso específico de la Universidad, se debe atender la  resolución 712 de 2015- 
Rectoría: “Por la cual se define la estructura de citación del nombre de la 
Universidad Nacional de Colombia en productos académicos. Nombre abreviado. 
Artículo primero, numeral 3. 
 
La estructura para señalar el origen abreviado de la publicación será:  
Universidad Nacional de Colombia – Sede (Indicar aquí el nombre de la Sede) 
 
13. Colaborador /Asesor 
 
 Seleccione de la lista el rol correspondiente a otras participaciones dentro de la 
obra:   
Ilustrador, compilador, director, etc. En lo posible ingrese completamente  todos 
los datos  
 
14. Expositor 
 
 Ingrese los nombres, apellidos y correo de los expositores tratando de ser lo más 
completo posible. Si hay más de dos expositores, haga clic en el botón 
 
 
15. Número de piezas 
 
 Registre el número de piezas exhibidas.   
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16. Unidad administrativa  
 
Seleccione la Unidad Administrativa con la cual el ítem está asociado. Puede seleccionar 
más de una con la tecla control sostenido.  
 
Para los documentos tesis seleccionar  Sede: Facultad: Programa académico al que 
pertenece. 
 
Ejemplo:  
 
 
 
17. Detalles de la publicación  
 
Dependiendo del tipo de documento encontrará los siguientes campos: 
 
- Aprobado mediante la evaluación por pares: seleccionar la opción 
correspondiente. 
 
- Estado : Ingrese el estado del ítem enviado al repositorio. Por ejemplo, si ha sido 
publicado, si está siendo publicado (En prensa), o si no se ha publicado previamente. 
 
- Editorial: Registre el nombre del editor de la publicación; persona, firma o entidad 
responsable de distribuir la obra en el mercado. No use abreviaturas. Ejemplo:  
Editorial Universidad Nacional de Colombia  
 
- Fecha : Fecha de publicación, o entrega de la obra en el caso de las tesis de grado. 
 
- Tipo de fecha : Seleccionar la que corresponda según las opciones para libros o 
artículos de revista, en el caso de las tesis seleccione la opción terminación. 
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- URL Oficial: La URL formal para el ítem. Algunas revistas exigen indicar el enlace a 
su versión. Ejemplo: http://www.stuffjournal.com/2003/3/ 
 
- URL relacionadas: Registre URL relacionadas con el ítem 
 
- Institución  : Atendiendo la Resolución 712 de 2015- Rectoría: “Por la cual se 
define la estructura de citación del nombre de la Universidad Nacional de Colombia 
en productos académicos. Ejemplo: 
Universidad Nacional de Colombia – Sede (Indicar aquí el nombre de la Sede) 
 
- Programa Académico (Tesis) : ingrese el departamento donde se originó el item 
 
- Lugar de publicación (Libro): Ciudad donde fue editada la obra. 
 
- Rango de Páginas: Registre la secuencia de las páginas del ítem, solamente 
números. No use abreviaturas pág,  p.  pg. 
 
- Número de páginas: Total páginas del ítem descrito. 
 
- Nombre de la Serie: En el caso de los libros, el nombre de la serie a la cual 
pertenece la publicación. 
 
- Volumen y número: Ingrese los datos de volumen y número de la serie a la que 
pertenece la publicación. 
 
- ISBN: Registre el número internacional normalizado para libros si el ítem lo registra 
sin puntos ni guiones. 
 
- Título de revista: Nombre completo de la publicación. 
 
- Título del Evento: Registre el título completo del Congreso. 
 
- Tipo de Evento: Tipo específico del evento (congreso, encuentro, otro). 
 
- Lugar del Evento: Ciudad o Municipio donde se realizó el evento. Si la ciudad no es 
conocida, use el país. 
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- Fecha del Evento: Fecha de inicio y finalización del evento. 
 
- Medio de Reproducción: Especifique el medio de reproducción (CD-ROM,DVD). 
- Tipo de composición: Especifique el tipo de composición Ejemplo: Himno, ópera, 
concierto. 
 
- Titulares de los derechos de Autor: Registre la persona, firma o entidad 
responsable de la edición de la obra en el mercado, no use abreviaturas. Si hay 
más de un titular, haga clic en el botón  
 
18. Patrocinadores 
 
Ingrese los patrocinadores que contribuyeron a la creación del ítem 
 
19. Proyectos 
 
Nombres o códigos de los proyectos que crearon este ítem. 
 
20. Grupo de Investigadores 
Nombres de los grupos de investigación asociados que estén relacionados en la obra 
 
21. Detalles Pedagógicos 
De la lista escoja el tipo de pedagogía que define el recurso. 
 
22. Tipo de terminación 
El tiempo aproximado de aprendizaje  invertido para terminar. 
 
23. Propósito de la tarea 
Describa los objetivos de las tareas involucradas. 
 
24. Áreas de destreza 
Describa las áreas de destreza cubiertas. Si hay  más de un área de destreza, de clic  en el 
botón  
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25. Nivel de Aprendizaje 
Se aconseja relacionar un enlace a un contexto nacional o internacional que permita una 
fácil comparación  de recursos. 
 
26. Relaciones 
Este campo describe las relaciones que este documento tiene con otras entidades. Lo 
ideal es utilizar URI's para el identificador de destino.  
 
27. Correo electrónico de contacto 
 
Ingrese el correo electrónico de contacto para el ítem. La dirección de correo no se hará 
pública. Sin embargo, recuerde que el repositorio institucional de la Universidad Nacional 
de Colombia es de acceso abierto, por lo tanto los documentos que se envíen quedarán 
visibles en texto completo para todos los usuarios  
 
28. Referencias 
 
Se recomienda pegar la lista de referencias bibliográficas. Esto puede ser usado para enlazar 
su ítem con sus citas y viceversa. 
 
29. Palabras clave 
 
Escriba las palabras clave tanto en español como en inglés para describir el contenido del 
ítem, tomadas del texto que  reflejen el contenido general o específico de la obra. Asigne 
también las palabras normalizadas en caso de disponer de ellas.  
Cada palabra clave debe ir en una casilla diferente. De clic sobre    
para añadir más casillas.  
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Ejemplo: 
 
 
30. Información adicional 
 
Ingrese información importante adicional que no pueda registrarse en otro campo. 
 
Ejemplo: El contenido parcial o total de una publicación de la cual se quiere 
recuperar algo. 
 
En el caso de las tesis ingrese tanto el título por el que va a optar el autor como la línea de  
investigación siempre y cuando se especifique en el trabajo. 
Esta información aparecerá en la página de resumen del ítem. 
 
31. Comentarios y sugerencias 
 
Cualquier comentario para el editor del repositorio. Esta información no estará disponible 
para el público. 
 
Una vez asignados los metadatos del campo subir, haga click en siguiente, quedará 
ubicado en la opción Materias 
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Materias 
 
Seleccione por lo menos una categoría temática y opcionalmente, las categorías temáticas 
adicionales apropiadas para el ítem. 
 
 
 
 
 
 Una vez asignados los metadatos del campo materias,  actualice los metadatos  y/ o  
haga click en siguiente, quedará ubicado en la opción depósito. 
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Depósito 
Lea detenidamente los acuerdo y si cumple con ellos de clic en Deposit Item Now. Otra 
opción es guardar la acción para después. 
 
 
 
 
 
 
Una vez depositado el Item, el documento quedará en el área de revisión y no aparecerá en 
el sitio web público hasta que haya sido revisado por un editor. 
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